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Propozycja planu wynikowego treści nauczania z techniki biurowej.

Podręcznik: Technika biurowa pod redakcją Elżbiety Mitury
	L.p.
	Numer lekcji
	Temat lekcji
	Przewidywane osiągnięcia. 

Po zakończonych zajęciach uczeń/ słuchacz powinien umieć:
	Wymagania podstawowe 
	Wymagania ponad -podstawowe 

	
	
	Omówienie ogólnych wymagań edukacyjnych
	· uzasadnić znaczenie przedmiotu w kształceniu techniki biurowej

· scharakteryzować ogólne wymagania edukacyjne

· określić sposób poznawania szczegółowych wymagań edukacyjnych 


	
	

	Dział programowy: Organizacja pracy biurowej



	I
	
	Charakterystyka pracy biurowej


	· scharakteryzować prace biurową

· wymienić dokumenty organizujące pracę biurową

· określić podstawowe czynności biurowe

· wymienić dokumenty regulujące pracę biurową 


	+

+

+

+
	

	
	
	Informacja w 

pracy biurowej
	· wymienić rodzaje informacji

· wymienić nośniki informacji

· przedstawić obieg informacji w procesie decyzyjnym

· określić działania składające się na proces decyzyjny
	+

+

+

+
	

	Dział programowy: Komunikacja interpersonalna

	II
	
	Proces komunikacji
	· wyjaśnić istotę procesu komunikacji interpersonalnej

· wyjaśnić znaczenie komunikacji  w relacjach międzyludzkich

· wymienić rodzaje komunikatów 

· rozróżnić  rodzaje komunikatów

· wymienić cechy charakteryzujące dobrego nadawcę i odbiorcę komunikatu

· sformułować i przekazać jasny, logiczny, zrozumiały dla odbiorcy komunikat

· określić cechy dobrego nadawcy i odbiorcy

· wykazywać zgodność gestów i mimiki z treścią werbalną przekazu podczas wypowiadania komunikatu

· określić w jaki sposób przekazywany jest komunikat

· określić warunki dobrej komunikacji.

· dokonać podziału komunikatu
	+

+

+

+

+

+

+

+

+

+
	+

	
	
	Komunikacja werbalna
	· wymienić najważniejsze cechy przekazu werbalnego

· rozróżniać komunikację werbalną od niewerbalnej

· rozpoznać i stosować rodzaje komunikatów werbalnych w zależności od sytuacji
	+

+

+
	

	
	
	Komunikacja niewerbalna
	· wymienić rodzaje wypowiedzi i formy komunikacji niewerbalnej

· rozróżniać komunikację niewerbalną od werbalnej

· panować nad mową ciała

· określić główne formy komunikacji niewerbalnej
	+

+

+

+
	

	
	
	Bariery w komunikacji
	· wymienić przykłady zachowań utrudniających komunikacje interpersonalną

· rozróżnić zachowania utrudniające i blokujące proces komunikowania się

· wskazać przyczyny powstawania barier komunikacyjnych

· podać przykłady barier komunikacyjnych

· znaleźć rozwiązanie problemów komunikacyjnych i sposób ich uniknięcia w przyszłości

· określić ważne zasady obowiązujące w procesie porozumiewania się między ludźmi

· określać bariery wewnętrzne w komunikacji
	+

+

+

+
	+

+

+

	
	
	Konflikty w biurze i ich rozwiązywanie
	· rozpoznać źródła konfliktów

· wskazać negatywne i pozytywne strony konfliktów

· znaleźć cechy sporne i cechy wspólne konfliktu dla obu stron

· sporządzić projekt rozwiązania konfliktu

· zapobiegać ewentualnym konfliktom w przyszłości
	+

+

+

+
	+

	
	
	Obcokrajowcy w biurze
	· wymienić podobieństwa i różnice kulturowe pomiędzy Polakami a obcokrajowcami

· wymienić zasady savoir-vivru obowiązujące w kontaktach z obcokrajowcami

· zastosować nabyta wiedzę w konkretnych sytuacjach
	
	+

+

+



	Dział programowy: Kierowanie organizacją i praca kierownicza

	III
	
	Istota kierowania
	· objaśnić pojęcie kierowania i zarządzania w organizacji

· wyjaśnić różnice między kierowaniem a zarządzaniem

· wymienić wartości oraz rolę organizacyjną, które powinien realizować kierownik

· wskazać różnicę pomiędzy sprawnością a skutecznością kierowania
	 +

+

+

+
	

	
	
	Funkcje i czynności kierownicze
	· wymienić podstawowe czynności kierownicze

· objaśnić na czym polega proces kierowania organizacjami

· wymienić i objaśnić etapy planowania w kierowaniu organizacjami

· wskazać zespół czynności w procesie planowania

· wyjaśnić i scharakteryzować proces  i etapy na które składa się proces kontrolowania w organizacji

· wskazać różnice pomiędzy czynnościami kierowniczymi: planowaniem, organizowaniem, przewodzeniem i kontrolowaniem

· wymienić i scharakteryzować sfery ról kierowniczych

· wskazać różnice pomiędzy poszczególnymi sferami kierowniczymi w odniesieniu do poszczególnych ról kierowniczych
	+

+

+

+
	+

+

+

+



	
	
	Umiejętności kierownicze
	· wyróżnić podstawowe rodzaje umiejętności potrzebne do skutecznego działania na różnych szczeblach kierowania

· scharakteryzować i wskazać różnice pomiędzy umiejętnościami kierowniczymi w odniesieniu do poszczególnych szczebli zarządzania w organizacji

· scharakteryzować role kierownicze w odniesieniu do sieci typów umiejętności, które są niezbędne w procesie zarządzania wg H. Mintzberga
	+


	+

+

	
	
	Style kierowania
	· określić pojęcie i instrumenty stylu kierowania w organizacji

· przedstawić klasyfikację stylów kierowania wg G.Lippita i R. K White,a

· scharakteryzować i wskazać różnice pomiędzy poszczególnymi stylami kierowania

· wyznaczyć cztery modelowe style kierowania wg R.Likerta

· scharakteryzować i rozróżniać style kierowania  wg. R. Likerta

· wskazać zalety i wady poszczególnych stylów kierowania
	+

+


	+

+

+

+



	
	
	Sytuacyjne wyznaczniki skuteczności kierowania
	· wymienić czynniki mające wpływ na skuteczność konkretnych stylów kierowania

· scharakteryzować czynniki mające wpływ na skuteczność stylów kierowania

· przystosować poszczególne czynniki mające wpływ na skuteczność stylów kierowania  
	+


	+

+

	
	
	Zachowania przywódcze w procesie kierowania
	· przedstawić zakres rozumienia pojęcia kierowania wg P. Trybały

· określić pojęcie kierowania wg P. Trybały

· wyjaśnić pojęcie przewodzenia wg P. Trybały

· określić  umiejętności przywódcze
	+

+

+

+
	

	
	
	Zachowania informacyjno-decyzyjne kierownika
	· wyjaśnić pojęcie i wskazać etapy czynności kierowniczych

· scharakteryzować poszczególne etapy czynności kierowniczych

· wymienić i scharakteryzować zakres motywowania o doskonalenia kadr

· określić i scharakteryzować czynności w pracy kierownika z podziałem na czynności stałe, sporadyczne, regularne i sprecyzowane
	+

+


	+

+

	Dział programowy: Funkcje i zadania sekretariatu

	IV
	
	Rodzaje i zadania sekretariatu
	· wymienić rodzaje sekretariatów 
· scharakteryzować poszczególne rodzaje sekretariatów

· wymienić elementy  wpływające na wizerunek  firmy

· wymienić predyspozycje niezbędne do wykonywania zawodu sekretarki/ sekretarza

· wymienić zadania sekretarki/ sekretarza

· wymienić elementy wyposażenia sekretariatu


	+

+

+

+

+


	+

	
	
	Materialne środowisko pracy
	· wymienić składniki wpływające na warunki materialne środowiska pracy

· wymienić pozytywne i negatywne  czynniki wpływające na samopoczucie człowieka

· określić zasady ergonomii panujące w środowisku pracy
	+

+
	

	
	
	Współpraca z przełożonym
	· wyjaśnić wpływ sekretarki /sekretarza na kształtowanie pozytywnych relacji z przełożonym

· wyjaśnić zasady współpracy z przełożonym

· zaplanować kalendarium przełożonego
	+

+

+
	

	
	
	Przyjmowanie interesantów
	· zorganizować miejsce przyjmowania interesantów

· scharakteryzować przyjmowanie interesantów w sekretariacie,

· prawidłowo zorganizować przyjmowanie w sekretariacie interesantów,

· przygotować i podać poczęstunek gościom 

· zorganizować przyjmowanie przez przełożonego pracowników firmy
	+

+

+


	+

+



	
	
	Rozmowy telefoniczne
	· przyjmować i łączyć telefony,
· przygotować się do rozmowy telefonicznej tak, aby skrócić czas jej trwania,

· sporządzać dla przełożonego notatki z połączeń telefonicznych w czasie jego nieobecności,

· założyć i prowadzić skorowidz telefoniczny
	+

+

+

+
	

	
	
	Etykieta spotkania biznesowego
	· wymienić zasady spotkania biznesowego

· przygotować spotkanie biznesowe w firmie lub na neutralnym terytorium

· dobrać termin spotkań  dogodny dla obu stron

· przygotować materiały niezbędne w spotkaniach biznesowych

· przygotować spotkania z cudzoziemcami
	+

+

+
	+

+

	
	
	Ubiór pracownika biurowego
	· zadbać o higienę osobistą

· dobrać odpowiedni krój i kolorystykę stroju do pracy

· dobrać odpowiednie dodatki do stroju
	+

+

+
	

	
	
	Ubiór biznesmena
	· wymienić podobieństwa i różnice w doborze stroju pomiędzy Polakami a obcokrajowcami

· wybrać i zastosować wysokiej klasy dodatki do stroju

· zastosować nabyta wiedzę w konkretnych sytuacjach

· dobrać odpowiednia garderobę do danej sytuacji
	+

+
	+

+

	
	
	BHP przy  obsłudze sekretariatu
	· wyjaśnić konieczność posługiwania się instrukcją obsługi zgodnie z zasadami BHP

· stosować się do zaleceń instrukcji obsługi urządzeń oraz przepisów bhp

· obsłużyć urządzenia biurowe  zgodnie z zasadami bhp

· organizować miejsce pracy  z uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa i higieny pracy
	+

+

+

+
	

	Dział programowy: Techniczne środki wykorzystywane w pracy biurowej

	V
	
	Typowe środki techniczne
	· wymienić środki techniczne 

· dokonać klasyfikacji środków technicznych

· rozróżnić środki techniczne ze względu na  odpowiednie kryteria

· wyjaśnić konieczność stosowania środków technicznych w biurze
	+

+

+

+
	

	
	
	Komputer i urządzenia wspomagające
	· zorganizować stanowisko komputerowe,

· dobrać oprogramowanie komputera do danego rodzaju pracy

· wyjaśnić zasadę działania i możliwości wykorzystania poczty elektronicznej,

· założyć płatne i bezpłatne konta poczty elektronicznej

· korzystać z programu do obsługi poczty elektronicznej

· wymienić urządzenia elektroniczne stosowane w pracy biurowej
	+

+

+

+

+

+
	

	
	
	Środki łączności
	· wymienić środki łączności

· dokonać klasyfikacji środków łączności

· wykorzystać w praktyce środki łączności ,wysłać pismo za pomocą faksu 

· wysłać wiadomość z załącznikiem za pomocą poczty elektronicznej

· przeprowadzić rozmowę telefoniczną z interesantem (symulacja)
	+

+

+

+

+
	

	
	
	Urządzenia biurowe
	· wymienić urządzenia biurowe

· zastosować w praktyce urządzenia biurowe (kopiować dokumenty za pomocą kserokopiarki) 

· oprawiać dokumenty
	+

+
	+

	
	
	Środki wykorzystywane do organizacji i archiwizacji biura
	· wymienić środki do organizacji i archiwizacji biura

· zastosować w praktyce środki do organizacji i archiwizacji biura
	+

+


	

	Dział programowy: Tworzenie tekstów

	VI
	
	Zasady redagowania tekstów
	· wymienić zasady redagowania tekstów

· wyjaśnić funkcje edytora tekstów

· scharakteryzować elementy okna edytora tekstu
	+

+

+
	

	
	
	Pisanie na klawiaturze metodą bezwrokową
	· stosować prawidłowy układ palców na klawiaturze

· stosować zasady pisania metodą bezwzrokową

· zmienić układ klawiatury


	+

+

+
	

	Dział programowy: Redagowanie pism

	VII
	
	Pojęcie i rodzaje pism
	· wymienić podział pism ze względu na różne kryteria

· wymienić części składowe pisma 

· scharakteryzować metody redagowania pism 

· ocenić formę pisma

· nadać pismu pozytywny i uprzejmy ton
	+

+

+

+

+
	

	
	
	Zasady redagowania pism
	· wymienić zasady sporządzania pism

· wyróżniać i formułować poszczególne części treści pisma

· stosować zasady obowiązujące przy formułowaniu treści pisma

· formułować zwroty grzecznościowe

· sporządzić pisma według ustalonych zasad redagowania pism
	+

+

+

+

+
	

	
	
	Blankiety korespondencyjne
	· wymienić blankiety korespondencyjne stosowane w biurze

· rozróżnić blankiety korespondencyjne

· rozmieścić informacje w polach blankietu korespondencyjnego
	+

+
	+

	
	
	Elementy składowe pisma
	· wymienić elementy składowe pisma

· rozmieścić elementy pisma

· napisać wszystkie elementy pisma zgodnie z obowiązującymi normami przyjętymi w korespondencji
	+

+

+
	

	
	
	Części składowe treści pisma


	· wyjaśnić zasady formułowania treści pisma

· zastosować odpowiednie marginesy

· stosować odpowiedni układ treści pisma,

· redagować pisma w układzie europejskim,

· redagować pisma w układzie amerykańskim, 

· przenosić fragmenty pisma na następne strony;
· stosować zwroty grzecznościowe,

· umieszczać w pismach znaki powoławcze,
	+

+

+

+

+

+

+

+
	


	
	
	Protokoły, sprawozdania, notatki służbowe
	· zredagować protokoły: zdarzeń, zdawczo-
-odbiorcze, kontroli i zebrania,

· zastosować w protokołach różne formuły
	+

+
	

	
	
	Skróty i skrótowce
	· wymienić zasady pisowni skrótów i skrótowców

· wymienić cechy skrótowców

· dokonać podziału skrótowców 

· pisać prawidłowo skróty i skrótowce
	+

+

+


	

	
	
	Adresowanie kopert
	· wymienić rodzaje kopert ze względu na różne kryteria

· dobrać kopertę do  odpowiedniego rodzaju pisma

· zaadresować  prawidłowo kopertę

· zaadresować koperty za pomocą edytora MS Word,

· wydrukować etykiety adresowe
	+

+

+

+

+
	

	Dział programowy: Organizacja obiegu korespondencji

	VIII
	
	Instrukcja kancelaryjna
	· wymienić czynności kancelaryjne

· scharakteryzować poszczególne  czynności kancelaryjne,

· sporządzić spis akt archiwalnych

· ustalić przykładowy rzeczowy wykaz akt

· obsługiwać  urządzenia do przyjmowania i wysyłania pism

· określić urządzenie pomocne w przyjmowaniu i wysyłaniu pism


	+

+

+

+

+

+
	

	
	
	Systemy kancelaryjne
	· wymienić rodzaje systemów kancelaryjnych

· wymienić wady i zalety systemów dziennikowych

· dokonać z uzasadnieniem wyboru systemu kancelaryjnego dla swojej firmy,

·  rejestrować korespondencje przychodzącą
 według systemu jedno-i dwudziennikowego 

· scharakteryzować obieg pism w systemie dziennikowym i bezdziennikowym
· podać różnice między systemem kancelaryjnym, dziennikowym i bezdziennikowym

· dokonywać rejestracji pism wysłanych i odebranych wg dowolnego systemu kancelaryjnego
	+

+

+

+

+

+
	+



	
	
	Przyjmowanie otwieranie, sprawdzanie korespondencji
	· wymienić rodzaje korespondencji

· wykonać czynności związane z przyjęciem korespondencji

· dokonać  selekcji korespondencji do ewidencjonowania
· oznakować pisma przychodzące według systemu dziennikowego i bezdziennikowego

· dokonać wpisu do dziennika korespondencji 

· dekretować pisma przychodzące

· wymienić i scharakteryzować rodzaje terminów załatwiania spraw
	+

+

+

+

+

+

+
	

	
	
	Obieg korespondencji
	· wymienić komórki organizacyjne firmy

· dokonać selekcji korespondencji do poszczególnych komórek organizacyjnych firmy
· dokonać wpisu wysłanej korespondencji w kontrolce

· określić jakie czynności wykonuje pracownik biura na poczcie w związku z przyjmowanie i wysyłaniem przesyłek
	+

+

+

+
	

	
	
	Wysyłanie korespondencji
	· wymienić sposoby wysyłania korespondencji

· dokonać rejestracji pism wychodzących w dzienniku korespondencji

· składać prawidłowo pisma przed włożeniem do kopert
· zaadresować prawidłowo koperty

· ewidencjonować w pocztowej książce nadawczej

· dokonać rejestracji wysłanej korespondencji w kontrolce w celu rozliczenia znaczków pocztowych
· dokonać opisu teczki aktowej

· określić sposób ewidencji akt przekazywanych do ewidencji lub zniszczenia
	+

+

+

+

+

+

+

+
	

	
	
	Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów
	· wskazać miejsca przechowywania akt spraw bieżących i akt spraw załatwionych 

· scharakteryzować kategorie archiwalne i symbol archiwalny

· przeprowadzić klasyfikację archiwalną akt

· sporządzać spis zdawczo-odbiorczy akt do archiwum zakładowego i państwowego

· sporządzić  kartę udostępnienia akt

· opisać teczkę aktową

· dokonać selekcji akt do niszczenia

· dokonać spisu akt do niszczenia
	+

+

+

+

+

+
	+

+

	
	
	Wykorzystywanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych
	· wymienić nowoczesne środki dokumentacji

· wykorzystać w praktyce nowoczesne środki dokumentacji

	+

+
	

	
	
	Program „STEMPEL”- system obsługi przesyłek
	· wymienić zakres działania programu

· wykorzystać program w pracach biurowych
	+
	+

	
	
	Postępowanie z pismami tajnymi i poufnymi
	· zinterpretować  pojęcia: „informacja niejawna, tajemnica państwowa, tajemnica służbowa”

· wymienić różnice pomiędzy pismami tajnymi i poufnymi

· oznaczyć pisma: „ściśle tajne, tajne, poufne, zastrzeżone”
	+

+

+
	

	Dział programowy: Korespondencja w sprawach osobowych

	IX
	
	Wiadomości wstępne
	· wyróżnić fazy załatwiania spraw osobowych i kierunki przepływu pism

· wymienić i scharakteryzować pisma występujące w poszczególnych fazach korespondencji osobowej

· wymienić formy korespondencji dotyczącej przyjmowania pracowników, przebiegu stosunku pracy, ustania stosunku pracy
	+

+

+

+
	

	
	
	Korespondencja dotycząca przyjmowania pracowników
	· sporządzić podanie o przyjęcie do pracy ( list motywacyjny)

· sporządzić  życiorys ( CV)

· wypełnić formularz kwestionariusza osobowego

· redagować umowę o pracę

· wypełniać kwestionariusz osobowy

· charakteryzować poszczególne rodzaje umów o pracę przewidziane w Kodeksie Pracy
	+

+

+

+
	+

+

	
	
	Korespondencja związana z trwaniem stosunku pracy
	· wymienić rodzaje korespondencji prowadzonej  pomiędzy pracownikiem a pracodawca

· wymienić przykładowy zakres czynności i obowiązków  pracownika i pracodawcy

· wymienić rodzaje urlopów przysługującym pracownikom 

· sporządzić podanie o urlop wypoczynkowy lub okolicznościowy
· podać elementy, które powinna określać umowa o pracę

· określić pisma stosowane w trakcie przebiegu stosunku pracy
	+

+

+

+

+

+
	

	
	
	Korespondencja określająca ustanie stosunku pracy
	· wymienić sposoby rozwiązania stosunku pracy

· sporządzić dokument związany z rozwiązaniem umowy o pracę 
· określić pisma związane z ustaniem stosunku pracy
	+

+

+
	

	
	
	Dokumentacja osobowa w języku angielskim
	· wymienić zasady pisania dokumentacji osobowej w danym państwie

· napisać  list motywacyjny  i życiorys w języku angielskim zgodnie z przyjętymi normami w korespondencji angielskiej
	
	+

+



	
	
	Dokumentacja osobowa w języku niemieckim
	· wymienić zasady  pisania dokumentacji osobowej w danym państwie

· napisać  list motywacyjny  i życiorys w języku niemieckim zgodnie z przyjętymi normami w korespondencji niemieckiej
	
	+

+

	
	
	Dokumentacja osobowa w języku hiszpańskim
	· wymienić zasady  pisania dokumentacji osobowej w danym państwie

· napisać  list motywacyjny  i życiorys w języku hiszpańskim zgodnie z przyjętymi normami w korespondencji hiszpańskiej
	
	+

+



	
	
	Dokumentacja osobowa w języku  rosyjskim
	· wymienić zasady  pisania dokumentacji osobowej w danym państwie

· napisać  list motywacyjny  i życiorys w języku rosyjskim zgodnie z przyjętymi normami w korespondencji rosyjskiej
	
	+

+



	
	
	Dokumentacja osobowa w języku francuskim
	· wymienić zasady  pisania dokumentacji osobowej w danym państwie

· napisać  list motywacyjny  i życiorys w języku francuskim
	
	+

+

	Dział programowy: Korespondencja w sprawach handlowych

	X
	
	Wiadomości wstępne
	· wymienić rodzaje pism występujące w korespondencji handlowej 

· dokonać klasyfikacji korespondencji handlowej

· określić etapy zawierania transakcji kupna- sprzedaży 


	+

+

+
	

	
	
	Etapy zawierania transakcji handlowej
	· wymienić etapy zawierania transakcji kupna-sprzedaży

· wyjaśnić  istotę  poszczególnych dokumentów

· sporządzić list reklamowy

· sporządzić ofertę handlową

· sporządzić list intencyjny

· sporządzić zamówienie towaru

· sporządzić awizo

· sporządzić fakturę VAT i notę korygującą

· sporządzić inne pisma  niezbędne do  zawarcia transakcji handlowej
	+

+

+

+

+

+

+

+

+


	

	Dział programowy: Korespondencja w sprawach

administracyjnych

	XI
	
	Organy administracji publicznej
	· wymienić podmioty organów administracji publicznej

· wymienić i scharakteryzować właściwości  organu administracji publicznej

· wymienić i scharakteryzować terminy w kodeksie postępowania administracyjnego

· klasyfikować organy administracji publicznej

· wymienić pisma związane z postępowaniem administracyjnym


	+

+

+

+
	+

	
	
	Pisma związane z postępowaniem administracyjnym
	· wymienić rodzaje pism występujące w korespondencji administracyjnej 

· dokonać klasyfikacji korespondencji administracyjnej


	+

+
	

	
	
	Skargi i wnioski
	· rozróżnić pojęcia skarga i wniosek

· określić co może być przedmiotem skargi

· wymienić organy właściwe do rozpatrywania skarg

· wymienić elementy powiadomienia

· zinterpretować co może być przedmiotem wniosku

· porównać elementy skargi i wniosku
	+

+

+

+

+


	+

	
	
	Postępowanie w sprawach wydawania zaświadczeń
	· zdefiniować pojęcie zaświadczenia

· określić warunki wydawania zaświadczeń

· wskazać podobieństwa i różnice pomiędzy decyzją a zaświadczeniem
	+

+


	+

	Dział programowy: Korespondencja w sprawach finansowych

	XII
	
	Korespondencja w sprawach finansowych
	· wymienić rodzaje pism występujące w korespondencji finansowej

· dokonać klasyfikacji korespondencji finansowej

· wypełnić prawidłowo polecenie przelewu

· scharakteryzować czek

· wymienić i rozróżnić rodzaje weksli

· wymienić elementy składowe weksla
	+

+

+

+

+

+
	

	
	
	Rozliczenia z urzędem skarbowym
	· wymienić rodzaje podatków

· scharakteryzować podatek pochodowy

· charakteryzować i wymienić oznaczenia deklaracji podatkowej 

· wypełnić formularz PIT 37
	+ +

+
	+

	
	
	Kontakty z ZUS
	· wymienić podstawowe  dokumenty niezbędne przy współpracy z ZUS

· wymienić formularze zgłoszeniowe

· rozróżnić formularze zgłoszeniowe

· wymienić  formularze rozliczeniowe

· rozróżnić formularze rozliczeniowe
	+

+

+
	+

+

	
	
	Sprawozdawczość finansowa
	· wymienić elementy sprawozdania finansowego

· wymienić sprawozdania finansowe

· charakteryzować bilans oraz rachunek zysków i strat

· określać poszczególne pozycje aktywów trwałych i obrotowych oraz kapitału własnego i zobowiązań

· określić w jakiej sytuacji podmioty mogą przedstawiać swoje sprawozdania finansowe  w wersji uproszczonej

· dokonać podziału strumieni pieniężnych zgodnie z metodą bezpośrednią rachunku przepływów pieniężnych
	+

+
	+

+

+

+

	Dział programowy: Korespondencja w sprawach transportowych

	XIII
	
	Redagowanie pism w sprawach transportowych
	· wymienić rodzaje pism występujące w korespondencji transportowej

· dokonać klasyfikacji korespondencji transportowej

· scharakteryzować pisma występujące w korespondencji transportowej

· zredagować list przewozowy

· sporządzić zlecenie i umowę przewozu 
	+

+

+

+

+
	


